
Na temelju dlanka 25. stavaka I . i 2. Llredbe o uredskom poslovanju Q.larodne novine broj 75/21) te
dlanka 2. stavaka f. i2. i dlanka 14. stavka l.Naputkao brojdanim oznakama pismena te sadrZaju
evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ilanka 7 4. statuta ravnateljica
Osnovne Skole Janka leskovara, Pregrada, dana 3 1 .prosinca 2021 . donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

u SKoLSKOJ usrANovl osNovNA SKOLA JANKA LESKOVARA

ilanak 1 .

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se ktasifikacijske oznake kojima se o znad,avaju
pismena koje se primjenjuju u radu Skolske ustanove

e lanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Skolske ustanove su:

PODGRUPA I NAZIV UPRA\,NOG OZNAKA DOSJf,A

TINUTAR PODGRTJPE

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01

007-02

007-03

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 Imenovanje Ilanova Skolskog odbora

02 RazrjeSenje ilanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja, natjeiajni

postupak i postupak imenovanja

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-05 "

INFORMIRANJE

008-01

008-02

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Ostalo

02 Skolski odbor

03 Uiiteljsko

04 Razredno vije6e

06 Vijede roditelja

07 Vijede uienika

01 Ostalo

0l Pristup informacijama

0l Javno informiranje

008



008-03 01 Ostalo

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-03 01 Imenovanje sluibenika za zaltitu osobnih podataka

009-04 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

034 UPRA\T.{I POSTUPAK I UPRA\t{I SPOR

01 Statut Skolske ustanove

02 Ostali opdi akti Skolske ustanove

03 Op6e odluke , procedure i ostalo

0l Ostalo

01 Op6i upravni postupak

01 Upravni spor

0l Izdavanje potvrda (op6enito)

0l Ostalo

0rr-03

011-03

011-03

01r-06

034- 0r

034- 02

034- 0s

035- 06

035 I]REDSKOPOSLOVANJE

035- 01 01 Dono5enje plana klasifikacijskih i plana

brojianih oznaka

035- 07 0l Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKI]MENTARNIM GRADIVOM

036-01 0t duvanje, zaltita, obrada, vrednovanje, odabiranje,

pretvorba, kori5tenje, izluiivanje dokumentarnog gradiva

036-02 0l Predaja arhivskog gradiva nadleinom arhivu

036-03 01 Ostalo

038 PEdATI, ZIGovI I STAMBIIJI

038-01 0l Odobrenja za izradu peiata i iigova s grbom Republike

Hrvatske

038-02 0l Upotreba, iuvanje i uni5tavanje grbova, iigova i peiata



038-03 01 Ostalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOS.U AX,q,r,{

040-01 01 Nadzor zakonitosti opdih i poiedinatnih akata

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU N,ADA

041-01 0l Nadzor nad zakonito56u rada tijela 5kolske ustanove

041-02 01 Ostalo

042 T]NUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I Rf,VIZIJA

0A-01 0l Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-06 01 Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori

O5O PRf,DSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JA\TNOPRAVNtrI TI.IEI,A

050-01 01 Predstavke i prituibe grarlana, organizacija civilnog

drustva, udruga

050-02 01 Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE IPRITUZBE

052-01 0l Ostale predstavke i prituibe

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 01 Molbe i prijedlozi upu6eni 5kolskoj ustanovi .

103 USMJERAVANJE I] ZANIMANJA

103-0f 01 Profesionalna orijentacija

103-03 0l Ostato



IlO ZAPOSLENI U JA\TNOM SEKTORU

110-01 0l Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (op6enito )

110-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03 01 Evidencije zaposlenih

110-04 01 Ovla5tenja za potpisivanje

rI2 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I
PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPI]NSKI RAD I OSTALO

ll2-Ol 01 Zasnivanje radnog odnosa na odreileno vrijeme

112-0f 02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-03 0l Prestanak radnog odnosa na odreileno vrijeme

ll2-03 02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06 0l Napredovanja

112-07 0l Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

112-08 02 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

ll2-09 01 Ugovor o djelu

112-10 01 Ugovor o autorskom djelu

ll2-ll 0l Dopunski rad

ll2-12 02 Prekovremeni rad

ll2-13 01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)

ll}-14 ' 03 Provjera vjerodostojnosti isprava

I13 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTtr, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I
OSTALO

113-0f 0I Radno vrijeme

113-02 0l Odmori

ll3-03 01 Dopusti- pta6eni .., 3

lf3-03 02 Dopusti- nepla6eni

113-05 01 Obustave rada

113-06 " 01 Ostato

114 RADNI SPORO}T, MATERIJALNA I DISCPLINSKA ODGOVORNOST

ll4-01 0I Radni sporovi



114-03 01 Materijalna odgovornost

ll4-04 01 Ostalo

1I5 ZASTITA NA RADU

115-01 01 Za5tita na radu

115-02 01 Posebna za5tita Zena, djece i osoba s invaliditetom

115-03 01 Ozljede na radu

115-04 0l Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrutju rada

116-02 0I Inspekcijski poslovi u podruiju za5tite na radu

116-03 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

l2l-04 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

12l-06 01 Regres za godi5nji odmor

121-08 01 Pomo6 u sluiaju smrti

12I-09 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

l2l-ll 01 Autorski honorari

121-12 0l Ostalo (dar za dijete, boZi6nica i dr.)

r32 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUENA PRAKSA

132-02 0l Pripravnici

132-03 01 Struino osposobljavanje

132-05 01 Pripravniiki staZ

132-06 01 Ostalo

150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

150-02 0l Ostato



241 UZBUNJTvANJA r oBAVJEScTvANJA

241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavje56ivanje, obuka i vjeibe

242 INSPEKCIJSKI NAZDOR U PODRUdJU CTVILNE ZASTITE

242-01 0l Nadzor

245 ZASTITA OD POZARA I f,KSPLOZIJA

245-01 0l Preventivne i operativne mjere za5tite od poiara i eksptozija

245-02 01 Inspekcijski poslovi u podruiju zaStite od poiara

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-03 01 Osposobljavanje i usavrdavanje sudionika za3tite i spaSavanja

246-05 0l Ostalo

35I ZASTITA oKoLISA

351-01 01 Mjere za5tite okoli5a i odrZivi razvitak

351-04 01 Gospodarenje otpadom

35f-05 0I Poslovi inspekcije zaStite okoliSa

351-06 01 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01 01 Gradnja gradevina

361-02 01 Gratlevinska dozvdla

361-04 01 Uporabna dozvola

361-12 01 Ostalo

372 POSLOVNIPROSTOR

372-02 01 Zakup poslovnog prostora

372-08 01 Natjeiaji

372-09 01 Ostalo

4OO FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

a



400-02 01 Financijski planovi, periodiini obratunu, financijski izvje5taji,

plamovi nabave, ostalo

402 FINANCIRANJtr

402-03 01 Refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje uz proraiuna,

grada, iupanije, fondovi, ostalo

406 IJPRAWJANJE IMOVINOM I NABA}'LJANJE IMO\'INE

406-01 0l Sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava, jednostavna nabava,

inventure, obvezni odnosi, upravljanje nekretninama i pokretninama

i ostalo

410 POREZI I TROSARtr..IE

410-01 01 porezne kartice i ostalo

42I DONACIJf, , STIBVf,NCIJE I IIUMANITARNA POMOC

421-01 01 Donacije

430 RASPOLAGANJE PRORAdUNSKIM SRtrDSTVIMA

430-0f 01 ugovorne obaveze, zakonske obaveze i ostalo

453 POSLOVI OSIGT-IRANJA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje uienika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

453-03 0t Ostalo

470 FINANCIJSKINADZOR

470-01 01 Financijska revizija

470-02 0l proraiunski nadzor

470-03 01 Fiskalna odgovornost



470-04 0l Financijska inspekcija

470-05 01 Ostato

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGI]RANJA

502-03 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-04 0l Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 0l Inspekcijski nadzor

540-02 0l Ostato

550 SOCTJALNA SKRB ( OPCENTTO)

550-04 01 Hrvatski crveni kriZ

550-05 01 Ostato

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJf,

600-03 01 Upravni i inspekcijski nadzor

600-03 02 Struino pedago5ki nadzor

600-04 01 Osrato

602 OSNO\T{O, SREDNJE I }.ISOKO SKOLSTVO

602-01 01 Osnovno obrazovanje (op6enito )

602-01 02 Dokumentacija o u8enicima ( izvje5da,

obavijesti i dr.)

602-01 03 Svjedodibe

602-01 04 Duplikati isprava ( svjedodibi, matiine knjige) i
602-01 05 Upis i ispis uienika

602-01 06 Potvrde o statusu redovitih uienika

602-01 07 Pedago5ke mjere

602-01 08 Ispis iz izbornih predmeta

602-01 09 Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne a'ktivnosti izvan

Skolske ustanove



602-01 10 Natjecanja uienika i sl.

602-01 1l Dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-0f 12 Razredni i predmetni ispiti

602-01 13 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta iz vladanja

602-01 14 Prijevoz utenika

602-01 15 Obavijesti roditeljima uCenika

602-01 16 Odluke o tjednim i godiSnjim zaduienjima uiitelja

i strutnih suradnika

602-01 17 Obavijesti roditeljima uienika

602-01 18 Odluke o tjednim i godi5njim zaduienjima uiitelja

i struinih suradnika

602-05 01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalilikacija

602-08 01 UdZbenici

602-11 0I Programi godiSnji ptan i program rada i sl.

602-12 01 Kurikulumi - Skolski kurikulum i sl,

602-13 01 Ostalo

620 SPORT(OPCENTTO)

620-03 01 Sportska natjecanja

620-07 01 Ostato

740 PRAVOSUDNT SUSTAV (OPirnrro;

7 40-72 01 Upis u sudski registar

740-15 0l Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 0l Statistika trZiSta rada

953-06 0l Statistika obrazovanja

953-09 01 Ostalo

970 EUROPSKA TJNIJA

970-02 0l Projekti



970-03 01 Projektno finaciranje

970-04 01 Ostalo

ilanak 3.

Uredsko poslovanje u Skolskoj ustanovi obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(Narodne novine broj 75121) iNaputka o brojdanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121)

ehnak4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA" a sastoj i

od detiri grupe brojdanih oznaka prema

1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u predmetu

2. vremenu koje odrecluje godinu otvaranja predmeta, a oznadava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznadava brojdana oznaka dosjea koja po potrebi razratluje klasifikaciju na uZe cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznadava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadaya se
brojevima odjedan pa nadalje ujednoj kalendarskoj godini.

ilanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U sludaju potrebe prirnjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica
napravit ie dopunu ovoga Plana.

e lanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenuje se od 01. sijednja 2022. godine a stupa na snagu dan
nakon dana objave na oglasnoj plodi Skolske ustanove .

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti 6e objavljen na
mreZnoj stranici Skolske ustanove.

ilanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaLiti Plan klasifikacijskih i
brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja akata K.LASA:035-02i I 8-01/ I , URBROJ: 2214-01-380-24-
I 8-01od 28. I 2.201 7.g.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plodi Skolske

dana 3l.prosinca 2021 . a stupio je na snagu dana 01.si.iein.ja2022.




